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PODER JUDICIAL

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER
JUDICIAL DE LA FEDERACION

MANUAL de Procedimientos de la Direccion General de Administracion Regional del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacién.- Comision de Administracion.- Secretaria.- Secretaria Administrativa.-
Direccion General de Administracion Regional.

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION REGIONAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PRESENTACION

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 226 del Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion, la Direccion General de Administracion Regional se encarga del enlace permanente
entre las Salas Regionales y las Coordinaciones, Unidades de Apoyo y Organos Auxiliares del Tribunal
Electoral, a efecto de orientar a las Delegaciones Administrativas en el cumplimiento de sus facultades.

De igual modo, el Acuerdo General de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacién sefala que la Direccién General del Administracion Regional es el &rea encargada de fungir como
enlace con las Delegaciones Administrativas de las Salas Regionales y orientar en materia de administracién
de los recursos humanos, materiales y financieros; asi como de mantenimiento, servicios generales y de
proteccion institucional.

El instrumento normativo en cita agrega que la Direccion de Enlace y Apoyo Administrativo, adscrita a la
mencionada unidad administrativa, es el area encargada de planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar
técnica y administrativamente los trabajos relacionados con las funciones de su area de adscripcién, de
conformidad con la normativa vigente y aplicable en la materia, manejando con discrecion la informacién
reservada y/o confidencial a que tenga acceso.

Por lo anterior, con la finalidad de que la Direccion General de Administracion Regional y la Direccion de
Enlace y Apoyo Administrativo, cuenten con un instrumento en el cual se establezcan las actividades y tareas
que les permitan realizar las funciones que tiene encomendadas, en el presente manual se regulan los
procedimientos sustantivos correspondientes.

De este modo, son objeto de regulacion los procedimientos de asesoria para la elaboracion y presentacion
de puntos de acuerdo; de apoyo y seguimiento en los requerimientos de las Delegaciones Administrativas y
de elaboracion y coordinacién los programas anuales de trabajo, de adquisiciones y de ejecucion.

Con lo anterior, se pretende integrar un marco normativo idéneo que permita determinar las actividades de
control a fin de proporcionar un grado de seguridad razonable en la consecucion de los objetivos de cada uno
de los procedimientos mencionados.
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OBJETIVO

Contar con un instrumento normativo que establezca las actividades y tareas para desarrollar las
atribuciones que tiene encomendadas la Direccion General de Administracion Regional, en apego a los
objetivos, programas y metas institucionales del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

MARCO JURIDICO

° Constitucioén Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

. Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

. Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

. Acuerdo General de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

. Acuerdo General de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

. Acuerdo General que regula los procedimientos de adquisicion, arrendamiento de bienes muebles,
prestacion de servicios, obra publica y los servicios relacionados con la misma, del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion.

. Acuerdo General de la Comisién de Administracion que contiene los criterios y facultades para
conceder licencias al personal del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion con
excepcion de los magistrados electorales de la Sala Superior y de las Salas Regionales.

. Acuerdo General por el que se establecen las Bases para la Implementacion del Sistema de Gestion
de Control Interno y de Mejora Continua en el Tribunal Electoral del Poder Judicial Federacién.

. Manual de Procedimientos para la adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios
mediante adjudicacion directa en Salas Regionales.

. Manual de Procedimientos para el mantenimiento preventivo, correctivo y reparaciones en las
instalaciones de las Salas Regionales.

. Lineamientos para el proceso de entrega-recepcion de los recursos materiales, humanos y
financieros de las Salas Regionales del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

) Politicas homogéneas en materia de administracion de las Salas Regionales.

. Plan de Implementacién del Sistema de Gestién de Control Interno y Mejora Continua del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

. Cadigo Modelo de Etica Judicial Electoral.
GLOSARIO

Comision de Administracién: Comisién de Administracién del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

Comité de Adquisiciones: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra
Publica del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Delegaciones Administrativas: Delegaciones Administrativas de las Salas Regionales del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Direccion General: Direccion General de Administracion Regional.

Titular de la Direccién de Area: Persona Titular de la Direccién de Enlace y Apoyo Administrativo.
Titular de la Direccion General: Persona Titular de la Direccion General de Administracion Regional.
Tribunal Electoral: Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

l. PROCEDIMIENTO DE ASESORIA PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE PUNTOS DE
ACUERDO

Objetivo. El presente procedimiento tiene como objetivo establecer las actividades y tareas que realiza el
personal de la Direccién General, para asesorar a las personas titulares de las Delegaciones Administrativas
en la elaboracién y presentacion de los puntos de acuerdo que se sometan a consideracion de la Comision de
Administracion y del Comité de Adquisiciones.




Lunes 25 de julio de 2016

DIARIO OFICIAL

(Primera Seccion) 91

AREA
RESPONSABLE

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Titular de la Delegacion

Administrativa

1. Solicita a la Direccién General por oficio o
correo  electronico  asesoria para la
elaboracién, revision o presentacion de punto
de acuerdo.

Oficio/correo electrénico

Titular de la Direccién
General

2. Recibe la solicitud y la turna al Titular de la
Direccion de Area para su analisis y atencién.

Turno sistema de gestion

Titular de la Direccién
de Area

3. Analiza la solicitud.

¢ Requiere informacién adicional?
Si: continda en la actividad 4.

No: continta en la actividad 5.

Oficio/correo electrénico

Titular de la Direcciéon
de Area

4. Solicita a la Delegacién Administrativa de
que se trate por oficio o correo electrénico la
documentacion o informacion faltante.

Oficio/correo

5. ¢La solicitud viene acompafada del
proyecto de punto de acuerdo?

Si: continlia en la actividad 6.
No: continGia en la actividad 7.

Titular de Ig Direccion
de Area

6. Analiza el proyecto de punto de acuerdo y
verifica que su contenido y estructura cumplan
con los requisitos establecidos en la normativa
aplicable.

¢ El proyecto de punto de acuerdo cumple con
los requisitos?

No: continGia en la actividad 8.
Si: continGia en la actividad 9.

Documento

Titular de la Direccién
de Area

7. ldentifica los elementos sobre los cuales
debera elaborarse el proyecto de punto de
acuerdo (entre ellos, antecedentes, motivacion
ylo justificacion, fundamentacion, propuesta de
puntos de acuerdo, anexos, entre otros).

Contindia en la actividad 9.

Documento

Titular de la Direccién
de Area

8. Identifica los elementos sobre los cuales
debera modificarse el proyecto de punto de
acuerdo (entre ellos, antecedentes, motivacion
ylo justificacion, fundamentacion, propuesta de
puntos de acuerdo, anexos, entre otros) y
hace los ajustes necesarios.

Documentos

Titular de Ig Direccion
de Area

9. Somete a consideracion del Titular de la
Direccion General el proyecto de respuesta.

Andlisis y proyecto de respuesta

Titular de la Direccién
General

10. ¢ Aprueba el proyecto de respuesta?
No: continlia en la actividad 11.
Si: contindia en la actividad 12.

Documento

Titular de la Direccién
General

11. Devuelve al Titular de la Direccion de Area
con las observaciones correspondientes y
continda en la actividad 9.

Oficio/correo

electrénico/documento

Titular de la Direccién
General

12. Instruye la elaboracion del oficio o correo
electronico de respuesta, para su envio al
Titular de la Delegacion Administrativa.

Documento

Titular de la Direccién
GeneraI/TituIar,de la
Direccion de Area

13. Envia oficio de respuesta o correo
electrénico al Titular de la Delegacion
Administrativa y se ordena el archivo del
expediente.

Oficio/correo electrénico

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Il.  PROCEDIMIENTO DE APOYO Y SEGUIMIENTO EN LOS REQUERIMIENTOS DE LAS
DELEGACIONES ADMINISTRATIVAS

Objetivo. El presente procedimiento tiene como objetivo establecer las actividades y tareas que realiza el
personal de la Direcciébn General, para fungir como enlace, brindar apoyo y dar seguimiento a los diversos
requerimientos que formulen las Delegaciones Administrativas en materia de recursos humanos, materiales,
financieros, tecnoldgicos, de seguridad y proteccion civil, servicios y en demas temas administrativos.

AREA
RESPONSABLE

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Titular de la Delegacion
Administrativa

1. Solicita a la Direccion General por oficio, correo
electronico u otro medio verificable, para que funja
como enlace, brinde apoyo o de seguimiento a los
requerimientos que se hayan formulado.

Oficio/correo
electrénico/otro medio
verificable

Titular de la Direccién
General

2. Recibe la solicitud de requerimiento y la turna al
Titular de la Direccion de Area para su andlisis y
atencion.

Turno a través del
Sistema de Control de
Gestién Institucional

Titular de la Direccién
de Area

3. Analiza la solicitud de requerimiento.
¢Requiere informacion adicional?
Si: continda en la actividad 4.

No: continGia en la actividad 5.

Documento/correo
electrénico/otro medio
verificable

Titular de la Direccién
de Area

4. Solicita a la Delegacion Administrativa de que se
trate, por oficio o correo electrénico la documentacion
o informacién faltante.

Oficio/correo

Titular de la Direccién

5. Analiza la solicitud de requerimiento, asi como la
informacién y documentacién con la que cuente.

El requerimiento se trata de:

a) Fungir como enlace: continGa en la actividad

p 6. Documento
de Area
b) Brindar apoyo: continda en la actividad 7.
c) Dar seguimiento a algin requerimiento
solicitado con anterioridad: continia en la
actividad 8.
6. Elabora ruta critica de las acciones a seguir e
identifica las unidades administrativas con las que se
Titular de la Direccion | requiera iniciar gestiones o acercamientos, a fin de
de Area fungir como enlace y lo informa al Titular de la Documento
Direccion General.
Continda en la actividad 9.
7. Elabora ruta critica de las acciones a seguir e
identifica las unidades administrativas con las que se
Titular de la Direccién | requiera iniciar gestiones o acercamientos, a fin de
de Area brindar el apoyo requerido y lo informa al Titular de la Documento
Direccion General.
Continda en la actividad 9.
8. Elabora ruta critica de las acciones a seguir e
identifica las unidades administrativas con las que se
) ) » requiera iniciar gestiones o acercamientos, a fin de
Titular de la Direccion | gar seguimiento a algan requerimiento solicitado con Documento

de Area

anterioridad y lo informa al Titular de la Direccién
General.

Continda en la actividad 9.




Lunes 25 de julio de 2016

DIARIO OFICIAL

(Primera Seccion) 93

Titular de la Direccién
de Area

9. Somete a consideracion del Titular de la Direccion
General la propuesta de ruta critica elaborada con
base en la naturaleza del requerimiento.

¢El Titular de la Direccién General aprueba la ruta
critica?

No: continlia en la actividad 10.

Si: continda en la actividad 11.

Documento

Titular de la Direccién
General

10. Devuelve al Titular de la Direccion de Area con las
observaciones correspondientes, a fin de que sean
impactadas y continda en la actividad 9.

Documento

Titular de la Direccién
General

11. Autoriza las acciones a seguir e instruye o realiza
las gestiones o acercamientos necesarios con las
unidades administrativas competentes para atender la
solicitud con base en la naturaleza del requerimiento.

Documento

Titular de la Direccién
General/ Titular de la
Direccion de Area

12. Con base en la naturaleza del requerimiento,
emiten oficios o correos electrénicos a las unidades
administrativas competentes solicitando lo que resulte
procedente o hacen del conocimiento del Titular de la
Delegacién Administrativa que corresponda para que
realice lo conducente.

Documento

Unidades
Administrativas

13. Dentro del ambito de su competencia y en
atencion a la naturaleza del requerimiento, brinda el
apoyo correspondiente a la Direcciéon General.

Titular de la Direccién
General/Titular de la
Direccién de Area

14. Informa al titular de la Delegacion Administrativa,
de las gestiones realizadas y sus resultados para
atender los requerimientos.

Oficio/correo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1.
ANUALES DE TR

ABAJO, DE ADQUISICIONES Y DE EJECUCION

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y COORDINACION DE LOS PROGRAMAS

Objetivo. El presente procedimiento tiene como objetivo establecer las actividades que realiza el personal
de la Direccion General, para asesorar, apoyar y coordinar a las personas titulares de las Delegaciones
Administrativas en la integracion de los Programas Anuales de Trabajo, de Adquisiciones y de Ejecucion.

AREA
RESPONSABLE

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Titular de la Delegacién
Administrativa

1. Solicita a la Direccion General por oficio o correo
electrénico asesoria, apoyo y/o coordinacion, para la
integracién de Programas Anuales de Trabajo, de
Adquisiciones y/o de Ejecucion.

Oficio/correo electrénico

Titular de la Direccién
General

2. Recibe la solicitud y la turna al Titular de la
Direccion de Area para su andlisis y atencion.

Turno sistema de
gestion

Titular de la Direccién
de Area

3. Analiza la solicitud.
¢Requiere informacion adicional?
Si: continlia en la actividad 4.

No: continGia en la actividad 5.

Oficio/correo electrénico

Titular de la Direccién
de Area

4. Solicita a la Delegacién Administrativa de que se
trate por oficio o correo electronico la documentacién
o informacion faltante.

Oficio/correo
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Titular de la Direccién
de Area

5. ¢La solicitud viene acompafiada del proyecto de
Programas Anuales de Trabajo, de Adquisiciones y/o
de Ejecucién?

Si: continlia en la actividad 6.

No: continlia en la actividad 7.

Titular de la Direccién
de Area

6. Analiza el proyecto de Programas Anuales de
Trabajo, de Adquisiciones y/o de Ejecucién y verifica
que su contenido se realice con apego a la normativa
aplicable y a los procedimientos emitidos por la
Comisién de Administracién.

¢El proyecto de Programas Anuales de Trabajo, de
Adquisiciones y/o de Ejecucién cumple con los
requisitos?

No: continGia en la actividad 8.

Si: contindia en la actividad 9.

Documentos

Titular de la Direccién
de Area

7. ldentifica los elementos sobre los cuales debera
elaborarse el proyecto de Programas Anuales de
Trabajo, de Adquisiciones y/o de Ejecucion.

Continldia en la actividad 9.

Documentos

Titular de la Direccién
de Area

8. Identifica los elementos sobre los cuales debera
modificarse el proyecto de Programas Anuales de
Trabajo, de Adquisiciones y/o de Ejecucion y hace los
ajustes necesarios.

Documentos

Titular de la Direccién

9. Somete a consideracion del Titular de la Direccion

Analisis y proyecto de

de Area General el proyecto de respuesta. respuesta
Titular de la Direccion | 10. ¢Aprueba el proyecto de respuesta?
General No: continda en la actividad 11. Documento

Si: continda en la actividad 12.

Titular de la Direccién
General

11. Devuelve al Titular de la Direccion de Area con las
observaciones correspondientes y continla en la
actividad 9.

Oficio/correo electrénico

Titular de la Direccién
de Area

12. Instruye la elaboracién del oficio o correo
electrénico de respuesta, para su envio al Titular de la
Delegacién Administrativa.

Analisis y proyecto de
respuesta

Titular de la Direccién
General/Titular de la
Direccion de Area

13. Envia oficio de respuesta o correo electronico al
Titular de la Delegacién Administrativa.

Oficio de respuesta o
correo electrénico

Titular de la Delegacién
Administrativa

14. Recibe oficio de respuesta o correo electrénico y
realiza las acciones necesarias para dar atencion a la
solicitud de asesoria, apoyo y/o coordinacién
efectuada por la Direccién General.

Oficio de respuesta o
correo electronico

Titular de la Direccién
General/Titular de la
Direccion de Area

15. Ingresa informacién al sistema correspondiente y
verifica que en la integracion de los Programas
Anuales de Trabajo, de Adquisiciones y/o de
Ejecucién se observen las consideraciones enviadas y
se realicen con apego a la normativa aplicable y a los
procedimientos emitidos por la Comision de
Administracion, y ordena el archivo del expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMAS DE FLUJO

|. PROCEDIMIENTO DE ASESORIA PARA LA ELABORACION

Y PRESENTACION DE PUNTOS DE ACUERDO

TITULAR DE LA TITULAR DE TITULAR DE ACTIVIDAD
DELEGACION | LA DIRECCION | LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA GENERAL DE AREA
( INICIO
1. Solicita a la Direccion General por
oficio o correo electrénico asesoria
1 para la elaboracidén, revision o
presentacion de punto de acuerdo.
‘ 2 2. Recibe la solicitud y la turna al

CONTINUA
EN

ACTIVIED
8

CONTINUA
EN
ACTIVIDAD
]

®

4_

&

0
l Si
4
0
5
" si
A

Titular de la Direccién de Area para su
analisis y atencion.

3. Analiza la solicitud.

¢ Requiere informacién adicional?
Si: continua en la actividad 4

No: continta en la actividad 5

4. Solicta a la Delegacion
Administrativa de que se trate por
oficio o correo electrdnico la
documentacién o informacién faltante.

5. ¢ La solicitud viene acompafiada del
proyecto de punto de acuerdo?

Si: continta en la actividad 6.
No: continuia en la actividad 7.

6. Analiza el proyecto de punto de
acuerdo y verifica que su contenido y
estructura cumplan con los requisitos
establecidos en Ila normativa
aplicable.

.El proyecto de punto de acuerdo
cumple con los requisitos?
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TITULAR DE LA TITULAR DE TITULAR DE ACTIVIDAD
DELEGACION LA DIRECCION | LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA GENERAL DE AREA

CONTI-
NUA EN
ACTIVI-
DAD 12

CONTI-
NUA EN

N

A

ACTIVI-
DAD 9

No

No: continua en la actividad 8.

Si: continta en la actividad 9.

7. ldentifica los elementos sobre los
cuales debera elaborarse el proyecto
de punto de acuerdo (entre ellos,
antecedentes, motivaciéon y/o
justificacién, fundamentacion,
propuesta de puntos de acuerdo,
anexos, entre otros).

Contintia en la actividad 9.

8. Identifica los elementos sobre los
cuales debera modificarse el proyecto
de punto de acuerdo (entre ellos,
antecedentes, motivacion ylo
justificacién, fundamentacion,
propuesta de puntos de acuerdo,
anexos, entre otros) y hace los ajustes
necesarios.

9. Somete a consideracion del Titular
de la Direccion General el proyecto de
respuesta.

10.  ;Aprueba el de

respuesta?

proyecto

No: continua en la actividad 11.

Si: Continua en la actividad 12.
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TITULAR DE LA TITULAR DE TITULAR DE ACTIVIDAD
DELEGACION | LA DIRECCION | LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA GENERAL DE AREA
e
11. Devuelve al Titular de la Direccién
CONT' ¥ de Area con las observaciones
NUA EN 1 . .
ACTIVI correspondientes y continia en la
E/ actividad 9.
A 4 12. Instruye la elaboracion del oficio o
12 correo electronico de respuesta, para
su envio al Titular de la Delegacion

Administrativa.

13 13 13. Envia oficio de respuesta o correo
electrénico al Titular de la Delegacién
Administrativa y se ordena el archivo
del expediente.

FIN FIN FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Il. PROCEDIMIENTO DE APOYO Y SEGUIMIENTO EN LOS
REQUERIMIENTOS DE LAS DELEGACIONES ADMINISTRATIVAS

TITULAR DE LA TITULAR DE TITULAR DE ACTIVIDAD
DELEGACION | LA DIRECCION | LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA GENERAL DE AREA

1. Solicita a la Direccidon General por
INICIO oficio, correo electronico u otro medio
verificable, para que funja como
enlace, brinde apoyo o de
1 seguimiento a los requerimientos que

se hayan formulado.
‘ > 2 2. Recibe la solicitud de

ﬂNTI—
NUA EN

ACTIVI-
DAD T

I

F =Y

b
T
s

requerimientos y la turna al Titular de
la Direccion de Area para su analisis y

atencién.
de

3. Analiza la solicitud

requerimiento.

¢ Requiere informacién adicional?

Si: continua en la actividad 4

No: continlia en la actividad 5

4. Solicita a la Delegacion
Administrativa de que se trate, por

oficio o correo electrénico la
documentacién o informacion faltante.

5. Analiza la solicitud de
requerimiento, asi como la
informacién y documentacién con la
que cuente.

El requerimiento se trata de:

a) Fungir como enlace: Continta
en la actividad 6.

b) Brindar apoyo: continda en la
actividad 7.

c) Dar seguimiento a algun
requerimiento solicitado con

anterioridad: continua en la actividad
8.
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TITULAR DE LA TITULAR DE TITULAR DE ACTIVIDAD
DELEGACION | LA DIRECCION | LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA GENERAL DE AREA
| L)
CONTI-
NUA EN < 6 6. Elabora ruta critica de las acciones
giy:" a seguir e identifica las unidades
administrativas con las que se
requiera iniciar gestiones o]
acercamientos, a fin de fungir como
enlace y lo informa al Titular de la
Direccion General.
Continua en la actividad 9.
CONTI- v
NUA EN
ACTIVI- < 7 7. Elabora ruta critica de las acciones
DAD 9 a seguir e identifica las unidades
\ administrativas con las que se
requiera iniciar gestiones o}
acercamientos, a fin de brindar el
apoyo requerido y lo informa al Titular
de la Direccién General.
CONTI- v Continua en la actividad 9.
NUA EN
ACTIVI- < - 8 Elabora ruta critica de las acciones
DAD'® a seguir e identifica las unidades
administrativas con las que se
requiera iniciar gestiones o
acercamientos, a fin de dar
seguimiento a algun requerimiento
solicitado con anterioridad y lo informa
al Titular de la Direccion General.
. Continua en la actividad 9.
y
No 9 9. Somete a consideracion del Titular

CONTI-
NUA EN
ACTIVI-
DAD 11

de la Direccion General la propuesta
de ruta critica elaborada con base en
la naturaleza del requerimiento.

¢El Titular de la Direccién General
aprueba la ruta critica?

No: continua en la actividad 10.

Si: continuia en la actividad 11.
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UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

TITULAR DE
LA DIRECCION
GENERAL

TITULAR DE
LA DIRECCION
DE AREA

ACTIVIDAD

CONTI-
NUA EN

ACTIVI- A
DAD 9

12

| A

14

FIN

FIN

10. Devuelve al Titular de la Direccion
de Area con las observaciones
correspondientes, a fin de que sean
impactadas y continua en la actividad
9.

11. Autoriza las acciones a seguir e
instruye o realiza las gestiones o
acercamientos necesarios con las
unidades administrativas competentes
para atender la solicitud con base en
la naturaleza del requerimiento.

12. Con base en la naturaleza del
requerimiento, emiten oficios o
correos electrénicos a las unidades
administrativas competentes
solicitando 1o que resulte procedente o
hacen del conocimiento del titular de
la Delegacion Administrativa que
corresponda para que realice lo
conducente.

13. Dentro del ambito de su
competencia y en atencién a la
haturaleza del requerimiento, brinda el
apoyo correspondiente a la Direccidon
General.

14. Informa al titular de la Delegacion
Administrativa, de las gestiones
realizadas y sus resultados para
atender los requerimientos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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lIl. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y COORDINACION DE
LOS PROGRAMAS ANUALES DE TRABAJO, DE ADQUISICIONES Y
DE EJECUCION

TITULAR DE LA TITULAR DE TITULAR DE ACTIVIDAD
DELEGACION LA DIRECCION | LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA GENERAL DE AREA

1. Solicita a la Direccion General por

- oficio o correo electrénico asesoria,
apoyo Yy/o coordinacién, para la
integracién de Programas Anuales de

1 Trabajo, de Adquisiciones y/o de
Ejecucion.

| > 2 L 2. Recibe la solicitud y la turna al
Titular de la Direccion de Area para su

f analisis y atencion.
Np

CONTI- . P

NUA EN 3. Analiza la solicitud.

ACTIVI-
DAD 5 ¢ Requiere informacién adicional?

Si: continua en la actividad 4

S No: continua en la actividad 5

4. Solicita a la Delegacién
Administrativa de que se trate, por
oficio o correo electrénico la
documentacion o informacién faltante.

No

5. ¢ La solicitud viene acompafiada del
proyecto de Programas Anuales de
Trabajo, de Adquisiciones y/o de
Ejecucion?

Si: continua en la actividad 6.

No: continua en la actividad 7.

4
Si
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TITULAR DE LA TITULAR DE TITULAR DE ACTIVIDAD
DELEGACION LA DIRECCION | LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA GENERAL DE AREA
e ]
CONTI-
NUA EN

CONTI-
NUA EN
ACTIVI-
DAD 12

ACTIVI-
DAD 9

CONTI-
NUAEN
ACTIVI-
DAD 8

Noj

6. Analiza el proyecto de Programas
Anuales de Trabajo, de Adquisiciones
ylo de Ejecucion y verifica que su
contenido se realice con apego a la
normativa aplicable y a los
procedimientos emitidos por la
Comisién de Administracion.

.El proyecto de Programas Anuales
de Trabajo, de Adquisiciones y/o de
Ejecucion cumple con los requisitos?

No: continta en la actividad 8.
Si: continua en la actividad 9.

7. ldentifica los elementos sobre los
cuales debera elaborarse el proyecto
de Programas Anuales de Trabajo, de
Adquisiciones y/o de Ejecucion.

Continua en la actividad 9.

8. Identifica los elementos sobre los
cuales debera modificarse el proyecto
de Programas Anuales de Trabajo, de
Adquisiciones y/o de Ejecucion y hace
los ajustes necesarios.

9. Somete a consideracién del Titular
de la Direccion General el proyecto de
respuesta.

10. ;Aprueba el de

respuesta?

proyecto

No: continta en la actividad 11.

Si: continua en la actividad 12.
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TITULAR DE LA TITULAR DE TITULAR DE ACTIVIDAD
DELEGACION LA DIRECCION | LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA GENERAL DE AREA
SRS "~\ B
//(‘.(,.\N!L N\ : e , '
[ NOAEN - 1 | 11. Devuelve al Titular de la Direccién
| ACTIVI / | ] de Area con las observaciones
\ DADS / . aiin
N\ / correspondientes y continia en la
M A o
S — ! actividad 9.

12 I 12. Instruye 1a elaboracién del oficio o

correo electrénico de respuesta. para
' su envio al Titular de la Delegacion
| Administrativa.

11 13 13 13. Envia oficio de respuesta o correo
electrénico al Titular de la Delegacion
Administrativa.

14 J 14. Recibe oficio de respuesta o

correo  electrénico y realiza las
acciones necesarias para dar atencion
a la solicitud de asesoria, apoyo y/o
coordinacion  efectuada por la
Direccion General.

L ! 15 ’ 15 15. Ingresa informacion al sistema

2 | | correspondiente y verifica que en la
integracion de los Programas Anuales
de Trabajo, de Adquisiciones y/o de
Ejecucion se observen las
consideraciones enviadas y se
realicen con apego a la nomativa
aplicable y a los procedimientos
emitidos por la Comision de
Administracion, y ordena el archivo

v v del expediente.
e (f—‘*\
\  FIN \, | “FIN | | FIN DEL PROCEDIMIENTO
| VE— \ /

TRANSITORIOS

PRIMERO. La Comisién de Administracion aprueba el Manual de Procedimientos de la Direccién General
de Administracion Regional.

SEGUNDO. El presente Manual de Procedimientos de la Direccion General de Administracién Regional,
entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Diario Oficial de la Federacion.

TERCERO. Para su mayor difusion, publiquese en las paginas de Intranet e Internet del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion. Adicionalmente, hagase del conocimiento a todas las areas del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion a partir de su entrada en vigor.

EL SUSCRITO, LICENCIADO JORGE ENRIQUE MATA GOMEZ, SECRETARIO DE LA COMISION DE
ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, CON FUNDAMENTO EN
LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 170, FRACCION VIIl, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO
JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

Que la presente copia en 30 fojas, corresponde al “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
GENERAL DE ADMINISTRACION REGIONAL”, aprobado por la Comisién de Administracion mediante
acuerdo 216/S7(5-VII-2016), emitido en la Séptima Sesién Ordinaria celebrada el 5 de julio de 2016, que obra
en los archivos de la Coordinacién de Asuntos Juridicos. DOY FE

Ciudad de México, 12 de julio de 2016.- El Secretario de la Comision de Administracion del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, Jorge Enrique Mata Gomez.- Rubrica.



